
 کدام می باشد؟ Find( کلید میانبر فرمان ۱

Alt + F 

Ctrl + R 

Shift+F 

Ctrl + F 

 ( عناوین سطرها و ستون ها با کدامیک از موارد زیر مشخص می شود؟۲

 الف( سطر ها و ستون ها با حروف الفبا

 ب( سطر ها و ستون ها با ارقام

 ج( سطرها با حروف الفبا و ستون با اعداد

 د( ستون ها با حروف الفبای لاتین و سطرها با اعداد

 از کدام سربرگ برای ایجاد ماکرو استفاده می نمائیم؟

 Insertالف(

 Fileب(

 Viewج(

 Reviewد(

 را می توان به داخل خانه ها وارد نمود؟ ( چه نوع داده هایی۴

 الف( متنی

 ب( عددی

 ج( تاریخ

 د( همه موارد

 ( داده های متنی پس از ورود در کدام سمت سلول ها قرار می گیرند؟۵



 الف( بالا

 ب( مرکز

 ج( راست

 د( چپ 

 برای طبقه بندی داده ها از کدام گزینه استفاده می شود؟

Comments 

Auto Fill 

 Sortب( 

 Auto Filter( ج

 استفاده می کنیم.………………… ( جهت حذف محتویات سلول ها از دستور ۷

 Cutالف(

 Hideب(

 Removeج( 

 Deleteد( 

 گفته می شود.…………………( به خاصیت درج خودکار موضوعات در خانه ها ۸

 Auto fitد( 

 Handleالف(

 Auto handleب( 

  Auto fillج(

 کدامیک از انواع داده ها در محاسبه به کار نمی روند؟

 الف( متن



 ب( عدد

 ج( تصویر

 د( تاریخ

 ( از کدام دستور برای ایجاد یادداشت اضافی در سلول استفاده می نمائیم؟۱۰

 fillالف( 

 Commentب(

handle (e 

Margin(s 

 ود؟( جهت تایید و لغو محتویات یک سلول از کدام گزینه استفاده می ش۱۱

 جهت لغو محتویات سلول  Escجهت تائید و دکمه  Enterالف( دکمه 

 جهت لغو محتویات سلول Escجهت تائید و دکمه  Tabب( دکمه 

 جهت لغو محتویات سلول Spacebarجهت تائید و دکمه  Tabج( دکمه 

 جهت لغو محتویات سلول Spacebarجهت تائید و دکمه  Enterد(. دکمه 

 ک سلول بدون قالب آن از کدام گزینه استفاده می نمائیم؟برای حذف محتویات ی

 Clear Formatsالف(

 Clear Contentsب( 

 Clear Commentsج( 

 Clear Allد( 

 ( از کدام کلید میانبر برای ویرایش محتویات خانه ها استفاده می نمائیم؟۱۳

 F5الف(

 F2ب( 




